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Birimi: ………………………………………………………………………………..
	Görevden Ayrılacak Personel Tarafından Doldurulacak Görev Devri Rapor Formu

	Adı Soyadı
	

	Unvanı
	

	Görevi
	

	Göreve Başlama Tarihi
	

	Görevin Devir Sebebi
		

	

	


Birim Değişikliği
Emeklilik
İşten Ayrılma

	Devredilen Görevle İlgili Son Hazırlanan Yazı/Evrak
	Tarihi:
Konusu:
Gönderilen Birim:
Geldiği Birim:

	Devredilen Görevle İlgili Karşılaşılan Sorunlar ve Öneriler
	



	Devredilen Göreve İlişkin Evrak ve Eki Belgeleri
	






	Sıra No
	Gerçekleştirilen/ Devam Eden/ Planlanan Hizmet ve Faaliyetler
	Açıklama

	
	

	

	
	
	


	
	
	


	
	
	



 
	GÖREVİ DEVREDEN
	GÖREVİ DEVRALAN
	ONAYLAYAN

	Adı Soyadı:
Unvanı:
Tarih:

İmza

	Adı Soyadı:
Unvanı:
Tarih:

İmza

	Adı Soyadı:
Unvanı:
Tarih:

İmza





* NOT:	
1. İş veya işlem devrinde, çalışmalar ile ilgili rapor hazırlanacaktır. Rapor düzenlenmeyen Görev Devri Rapor Formu onaylanmayacaktır.
2. Görev Devri Rapor Formu düzenlenmeyen hiçbir görevden ayrılış belgesi onaylanmayacaktır.
3. Görev Devri Rapor Formu düzenlenmeden herhangi bir nedenle ayrılış olması halinde, sorumluluk tamamen Görev Devri Rapor Formu düzenlemeden ayrılan personelde olacaktır. Zorunluluk halinde rapor tek taraflı olarak görevi devralan personel tarafından hazırlanacaktır. Raporu düzenleyen personel raporun tek taraflı olması durumunu açıkça belirtecektir.	
4. Devredilen iş ve işlemleri birimine işin son durumu ile ilgili gerekli bilgiler belirtilecektir.
5. Süreli işler ve bunların tamamlanma tarihleri belirtilecektir.	
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